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CONSTANCIAS DE : 

-CREDITOS 
-TERMINACIÓN DE ESTUDIOS 

-ESTUDIOS 
-CALIFICACIONES 

Una vez elaboradas 
las constancias se 
firman por el jefe del 
DOCE y Dirección 
General.. 

El alumno 
solicitante acude a 
la ventanilla de 
registro escolar a 
realizar la petición 
de la constancia ,la 
oficial de registro 
informa de los 
requisitos 
correspondientes y 
la fecha de entrega 
del documento. 

El alumno 
solicitante acude a 
la ventanilla  de 
registro escolar a 
recoger la 
constancia un día 
hábil después de 
su solicitud.  

   -ACREDITACIÓN ACADÉMICA 

El coordinador del evento académico acude 
al DOCE a  solicitar la elaboración de 
constancias  entregando la lista de 
participantes , con los resultados 
académicos obtenidos por cada uno de los 
participantes. 

El jefe del DOCE 
en coordinación  
con el organizador 
del evento  realiza 
la elaboración de 
constancias en un 
lapso de una 
semana 
 

El alumno acude a 
la ventanilla de 
registro escolar  a 
solicitar la 
constancia 
entregando el 
recibo de pago 
correspondiente. 

El alumno se presenta a 
recoger la constancia 
solicitada un día hábil 
después de haber 
realizado el procedimiento 
En el horario establecido 
en la oficina de registro 
escolar.  
 

cuando 
se  
entregan? 
 

El participante 
no tiene adeudo 
en caja, mediante 
el formato 
F01PDA09 

El participante 
tiene adeudo 
en caja del 
evento 
académico. 

El alumno realiza la 
solicitud , realizando el 
pago  correspondiente en 
caja 

El alumno solicitante acude a la 
ventanilla de registro escolar  a 
solicitar el certificado 
presentando el recibo de pago y 
2  fotografías tamaño credencial  
ovalada en blanco y negro. 

La oficial de 
registro escolar 
comunica el 
laso del trámite 
4 días hábiles. 

ALUMNO 

La oficial de 
registro escolar 
coteja en el 
sistema y archivos 
físicos ,imprime y 
sella el certificado 
,lo pasa a firma 
con el jefe del 
DOCE, y 
posteriormente a 
Dirección General. 

 
Fin del 
proceso. 

El alumno recoge 
el certificado en la 
ventanilla de 
registro escolar. 

DOCE 

-CERTIFICADO PARCIAL O TOTAL 

ELABORACIÓN DE CONSTANCIAS ACADEMICAS


